21/02/2018 PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAMARE

ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAMARE

SECRETARIA MUNICIPAL DA CHEFIA DO GABINETE CIVIL
LEI N°713/2017

Dispde sobre a nova Estrutura Organizacional e Administrativa da Camara Municipal de Guamaré, através da criagdo de cargos,
reorganiza o quadro de pessoal, fungdes gratificadas e da outras providéncias.

O Sr. HELIO WILLAMY MIRANDA DA FONSECA, Prefeito Municipal de Guamaré, Estado do Rio Grande do Norte, no exercicio de suas
fungdes e atribui¢des que lhe confere a Lei Organica Municipal, ¢/c demais ordenamentos pertinentes ao assunto, faz saber que o Plenario da Camara
aprovou, promulga e sanciona a seguinte Lei Municipal Ordinaria:

TITULO1
CAPITULO1I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei altera a Estrutura organizacional da Camara Municipal, reorganiza o quadro de pessoal, fungdes gratificadas e da outras
providéncias necessarias a sua execugao.

Art. 2° - Para efeito de aplicagdo desta Lei Consideram-se;

I — Estrutura Administrativa da Camara, aquela dada no Capitulo I, e anexo I ao IV desta lei, obtida pela disposi¢do das unidades maiores e menores
na ordem hierarquica ali estabelecida, revogando-se a organizagdo anterior;

IT — Quadro de pessoal ¢ o conjunto de classes de cargos, e cargos de provimento em comissao existentes na Camara Municipal;

III — Cargo piblico ¢ o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades cometido ao servidor publico, criado por lei, com denominacao
propria, nimero certo € vencimento a ser pago pelos cofres publicos;

IV — Servidor publico ¢ toda pessoa fisica legalmente investida em cargo publico, de provimento efetivo ou em comissao;

V - Classe de cargos ¢ o agrupamento de cargos da mesma natureza funcional ¢ grau de responsabilidade, mesmo nivel de vencimento, mesma
denominacdo e substancialmente idénticos quanto ao grau de dificuldade e responsabilidade para o seu exercicio;

VI - Funcéo gratificada ou funciio de confianca ¢ a vantagem pecuniaria de carater transitorio, criada para remunerar fun¢des em nivel de
coordenacdo, chefia, dire¢do, assessoramento e que faca parte de alguma comissdo, exercidos por servidores ocupantes de cargo da Camara
Municipal;

VII - Cargo em comissio ¢ o cargo de confianca de livre nomeagao e exoneragdo, podendo recair em servidor de efetivo ou ndo.

CAPITULO IT )
DA ESTRUTURA ORGANIZACAO BASICA

Art. 3° - A Camara Municipal se organiza por unidade administrativa executiva e de assessoria, segundo a disposicdo nos artigos seguintes,
identificadas no organograma da Camara, conforme anexo I desta Lei.

Art. 4° - As atividades compreendidas na area de competéncia da Camara Municipal sdo exercidas por orgdos de assessoramento ¢ Orgdos de
natureza instrumental e substantiva.

Art. 5° - A Estrutura Organizacional Basica da Camara Municipal de Guamaré compde-se de:

I — Mesa Diretora

II - Presidéncia

III - Vereadores

IV — Controladoria Geral

V- Procuradoria Geral

VI - Contadoria Geral

VII - Diretoria Geral

VIII - Diretoria Financeira

IX - Departamento Administrativo

X — Departamento de Recursos Humanos
XI — Departamento de Patriménio

XII — Departamento de Ouvidoria
XIII — Departamento de Almoxarifado
XIV - Departamento de Informitica
XV — Departamento de Protocolo

TiTULO I
CAPITULO1
DAS AREAS DE COMPETENCIA DA ASSESSORIA DIRETA

Art. 6° — A Mesa Diretora da Camara é o Orgio de deliberagio superior administrativo, formada e constituida por eleicio dos seus Membros,
obedecendo o disposto no art. 46, do Regimento Interno.

Art. 7° - A Presidéncia ¢ uma unidade de apoio imediato ao Chefe do Poder Legislativo, com o objetivo de conceder suporte funcional ao Presidente

da Camara Municipal, no exercicio das fung¢des, prerrogativas e responsabilidades atribuidas, em suas atividades de relagdes publicas, social e
politica.
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Art. 8° - O Gabinete da Presidéncia e dos Vereadores membros desta Casa, terdo em seus quadros, os cargos de Chefe de Gabinete, Assessor de
Comunicagdo de Gabinete ¢ Assessor de Gabinete Parlamentar, provimento em comissdo de livre escolha e nomeagdo do Presidente da Mesa
Diretora da Camara;

Art. 9° - A Controladoria Geral ¢ o 6rgdo responsavel pela fiscalizacdo contabil, financeira, or¢amentaria, operacional e patrimonial da
administraga@o publica legislativa e a verificag@o e avaliagdo dos resultados obtidos pelos administradores em geral, competindo-lhe:

I - Garantir a defesa do patrimonio publico, promover a transparéncia e a participag@o social e contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos
publicos.

IT — Proceder os exames prévios dos processos originarios de atos de gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial dos Orgdoes e Entidades da
Administragdo Legislativa Municipal.

IIT — Dar ciéncia imediata ao Presidente da Mesa Diretora ao interessado e/ao ao titular do 6rgdo ao que se subordine o autor ou autores de qualquer
ato objeto de dentuincia de irregularidade;

IV- Expedir Atos Normativos;

V — Determinar, acompanhar e avaliar a execugdo de auditoria;

VI — Sujerir ao Presidente a aplicagdo das sangdes cabiveis, conforme a legislacdo vingente ao responsavel pelo descumprimento das normas legais
estabelecidas;

VII — Participar da elaborag@o e acompanhamento do balanco geral, das receitas e despesas, bem como da prestagdo contabil anual da Administragao
Legislativa;

VIII — Participar da elaborag@o e acompanhamento do relatorio de gestdo;

IX — Acompanhar a éxata execugdo contabil e aplicagdo dos recursos empenhados.

Art. 10 - A Procuradoria Geral é o 6rgdo responsavel pela assisténcia e assessoramento direto ao Presidente, a Mesa Diretora e a Camara Municipal,
no desempenho de suas atribui¢des técnicas e, especialmente, em assuntos juridicos e administrativos, sendo representada pelo Procurador Geral,
competindo-lhe:

I — Representar a Camara Municipal judicial, quando esta detiver legitimidade, e extrajudicialmente;

II — Organizar os servigos administrativos da Procuradoria;

III — Apreciar os posicionamentos de outros membros da Procuradoria;

IV — Indicar parecer, quando solicitado pelo Plenario ou pela Mesa Diretora;

V — Indicar membro da Procuradoria para desempenhar atividade especial, por solicitagdo da Presidéncia.

VI — Assessorar as Comissdes Permanentes em matéria juridica;

VII — Emitir parecer sobre a juridicidade e constitucionalidade de proposi¢des quando solicitado, respeitada a competéncia;
VIII — Fornecer orientagdo sobre Processo Legislativo aos Vereadores e a Mesa Diretora;

IX - Emitir parecer em pedido de servidores, que contemplam controvérsia juridica, ou designar membro para tal finalidade;
X — Emitir parecer sobre contratos e licitagdes, ou designer membro para tal finalidade;

XI — Assistir na elaboragdo de pecas processuais, quando necessario, ou designer membro para tal finalidade;

XII — Acompanhar feitos judiciais, representando a Camara Municipal, mediante procuragéo.

CAPi”’[ULO 1T )
DAS AREAS DE COMPETENCIA DOS ORGAOS DE GESTAO EXECUTIVA

Art. 11 - A Contadoria Geral é responsavel pela contabilizag@o financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal, competindo-lhe ainda:

I - Elaborar os demonstrativos mensais, os balancetes, os balangos e as prestagdes de contas;

II - Elaborar o Relatorio de Gestao Fiscal e de execugdo orgamentaria;

III - Propor a adogdo de medidas para que a execugdo orgamentaria ndo ultrapasse os limites impostos pela legislagdo vigente e cumpra as
vinculagdes constitucionalmente estabelecidas;

IV - Assessorar a Mesa Diretora para elaborag@o de metas, programas e projetos estratégicos;

V - Emitir os empenhos; e

V - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 12 - A Diretoria Geral ¢ uma unidade de apoio imediato ao Chefe do Poder Legislativo, em suas atividades com a finalidade de planejar,
coordenar, organizar e supervisionar a execugdo dos servicos administrativos e parlamentar.

Art. 13 — A Diretoria Financeira ¢ uma unidade localizada a nivel de execug@o programatica, com fungdes essencialmente executivas competindo-
lhe Coordenar, dirigir e supervisionar os assuntos relativos a contabilidade, executando e registrando os atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira, competindo-lhe:

I - Efetuar, quando devido e mediante autoriza¢do da autoridade competente, o pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e
servidores da Camara;

II - Providenciar atos referentes a concessao de adiantamentos e promover o controle de gastos da espécie;

III - Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes a execugdo orcamentaria e financeira da Camara Municipal de Guamaré —RN;

IV - Classificar a despesa quanto & sua natureza, identificando a categoria econdmica, o grupo de despesas a que pertence, a modalidade de
aplicagdo, até a nivel de sub-elementos de despesa.

V - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 14 - A Departamento administrativo é o 6rgéo responsavel pelas atividades do sistema de administracdo geral, que compreende as atividades
administrativas de gerenciamento e gestdo, ¢ compete-lhe:

I - Planejamento de reposigdo de materiais e prestagdo de servigos;

II - aquisig¢do de materiais - compras diretas ou através da abertura de procedimento administrativo;
III - elaborag@o de mapas de cotagdo;

IV - realizagdo de trocas de materiais;

V - confecgdo de empenho;
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VI - controle de pagamento de fornecedores;

VII - recebimento de materiais;

VIII - acompanhamento de projetos e obras em iméveis;
IX - acompanhamento e atendimento de reprografia;

X - controle de contratos.

XI - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 15 - O Departamento de Recursos Humanos € o 6rgdo responsavel pela elaboracdo e gestdo da folha de pagamento, compilagdo de dados dos
servidores da Casa, competindo-lhe:

I - A execugdo das atividades de administracdo de recursos humanos relativas ao recrutamento, selegdo, admissdo, contratagdo, posse, lotagdo,
movimentagao e desligamento de pessoal;

IT - A coordenagdo da avaliagdo de desempenho para fins de progressao funcional, remogdo, treinamento e confirmagao do servidor no cargo efetivo
quando em estagio probatorio;

III - A coordenagao, a execugdo, a manutengdo ¢ o controle da folha e pagamento dos membros e servidores da Camara Municipal de Guamaré,
ativos e inativos, bem como o repasse de informagdes para a previdéncia, com vistas a elaboragdo da folha de pagamento.

IV - A coordenagio, a orientagdo ¢ 0o acompanhamento do dimensionamento do quadro dos servidores da Camara Municipal de Guamaré, bem como
o estabelecimento da politica de treinamento;

V - O controle e o registro das informagdes cadastrais relativas aos membros e servidores da Cdmara Municipal de Guamaré;

VI - A supervisdo e o controle da frequéncia dos servidores da Camara Municipal de Guamaré;

VII - A concesso de férias aos servidores, de acordo com escala previamente elaborada;

VIII - A administra¢do dos procedimentos relativos aos estagiarios da Institui¢do, através do Setor de Estagios.

IX - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 16 - A Departamento de Patrimonio é o 6rgdo responsavel por gerir o estoque dos bens patrimoniais, elaborando e mantendo em arquivo o
inventarios de todos os bens materiais e imateriais da Camara Municipal, e compete:

I - controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva técnica da Institui¢do, para atendimento as demandas da Casa;

II - controlar a movimentagao em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos termos de responsabilidade;

III - entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniaveis adquiridos pela Institui¢do, com posterior envio ao Departamento de
Almoxarifado para controle do prazo de entrega;

IV - colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

V - arquivar a documentaggo dos bens imdveis pertencentes a Cadmara Municipal;

VI - receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutengéo.

VII - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 17 - O Departamento de Ouvidoria atua com ag¢des para o fomento a participagdo social, a disseminacéo de informagdes do legislativo e faz a
mediagdo entre as necessidades da populagéo ¢ as agdes da Casa, competindo-lhe:

I - Dentre as atribuigdes do Departamento podemos destacar a constru¢do de um sistema eficaz para o levantamento de necessidades informacionais
e disseminagdo destas informagdes no contexto organizacional.

II - Estruturagdo do sistema de medi¢do e monitoramento do desempenho global, que visa auxiliar, por meio de dados de indicadores e analises
estatisticas, as agdes planejadas para o alcance dos resultados previstos no Plano Geral de Atuagéo.

III - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 18 - O Departamento de Almoxarifado ¢ responsavel por gerir o estoque dos bens patrimoniais ¢ dos materiais de consumo, bem como atestar,
isolada ou com outros orgdos da administragdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores da Camara Municipal de Guamaré,
competindo-lhe:

I - Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as demandas da Casa;

I - Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especifica¢des inseridas na nota
de empenho;

III - Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo adquiridos pela Institui¢do e controlar o prazo de entrega;

IV - Organizar o claviculario do edificio-sede e do anexo da Camara Municipal;

V - Gerir o fornecimento de gas liquefeito de petrdleo no edificio-sede;

VI - Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo.

VII - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 19 - O Departamento de Informatica é responsavel por planejar, elaborar, propor, dirigir e acompanhar as politicas e diretrizes da tecnologia da
Informagdo, alinhadas as politicas de seguranga da informagao da Institui¢ao, competindo-lhe:

I - Mapear as demandas de tecnologia da informagao reprimidas da Instituig¢do e futuras demandas;

II - Gerenciar certificados digitais de uso pessoal dentro da Institui¢ao;

III - Estudar, avaliar, propor e implantar inovagdes tecnologicas dentro da Instituicdo que vise a melhorar o atendimento das demandas presentes e
futuras e/ou a redugdo dos custos operacionais;

IV - Articular-se junto aos organismos publicos e privados para a realizagdo de estudos, pesquisas, troca de informagdes, bem como elaboragdo de
projetos especiais, compativeis com o planejamento estratégico da Instituicdo para a tecnologia da informagao.

V - O desempenho de outras atividades correlatas.

Art. 20 - O Departamento de Protocolo da Camara Municipal é responsavel pelo recebimento e distribui¢do de correspondéncias, documentos e
processos, assim como pelo controle do seu fluxo na institui¢do. Por meio de suas atividades, apoiadas num sistema operacional eletronico, ¢ que se
tornam possiveis a consulta e a localizagdo de processos ou documentos que tenham sido entregues ao Protocolo, bem como outras atividades
correlatas.

CAPITULO 111
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DOS QUADROS DE PESSOAL

Art. 21 - O quadro dos cargos de provimento em comissdo da Camara Municipal, nas quantidades, denominagdes, vencimentos, lotagdes, carga
horaria e atribui¢des para preenchimento ali especificados, passa a ser constante do anexo II.

Art. 22- O quadro dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal, nas quantidades, denominagdes, vencimentos, carga horarias, e requisitos
para preenchimento ali especificados, passa a ser constante do anexo II.

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO

Art. 23- O provimento dos cargos em comissdo constante no Anexo II desta Lei se dard por nomeagao, autorizada livre e discricionariamente pelo
Presidente da Camara, podendo a escolha recair sobre servidor municipal ou ndo, obedecidos os requisitos de escolaridade constante daquele anexo,
quando existente.

Art. 24 - O provimento dos cargos efetivos, constantes do Anexo II se dara:

I — Por meio de concurso publico de provas ou provas e titulos;

Art. 25- Serdo definidos no Estatuto dos Servidores Piblico do Municipio, as formas de vacancia dos cargos publicos, assim como as formas de
transferéncias, substitui¢do e cessdes de servidores municipais para outras entidades ou 6rgdo publico, de qualquer dos poderes da Unido, Estadual

ou Municipal, e as condigdes remuneratdrias no PCCR proprio.

CAPITULO V
DA LOTACAO

Art. 26 - A lotacdo representa a forga de trabalho em seus aspectos qualitativos e quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e
especificas da Camara Municipal de Guamaré.

Art. 27 - O afastamento de servidor do 6rgdo em que estiver lotado, para exercicio em outro, s6 se verificard mediante prévia autorizacdo do
Presidente da Camara Municipal, para fim determinado, pelo periodo de 02 (dois) anos, sem 6nus do Orgdo cedente.

Art. 28 - Atendido sempre o interesse do servigo, o Presidente da Camara Municipal podera alterar a lotagdo do servidor, ex-officio ou a pedido,
desde que ndo haja desvio de fungo ou alteracdo de vencimento do servidor.

CAPITULO VI
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 29 - De acordo com o inciso VII do art. 2° desta Lei, cargo de provimento em comissao € o cargo de confianga, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente da Camara, podendo ser ocupado por pessoa integrante ou ndo do quadro efetivo, segundo o poder discricionario da Autoridade

competente para a nomeagao e exoneragao.

Art. 30 - O servidor, quando ocupar cargo em comissdo ou desempenhar outras fungdes, serd acrescido de uma fungdo gratificada, que podera chegar
em até 90% (noventa por cento) da sua remuneragao, vedada a incorporagao.

Art. 31 - Extinto qualquer orgdo da estrutura administrativa, automaticamente extinguir-se-4 o cargo comissionado ou a fungdo gratificada
correspondente a sua dire¢do, assessoramento ou a sua chefia.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32- O enquadramento nominal de qualquer servidor em cargo criado por esta Lei se dard, indelegavelmente, através de Portaria do Presidente.

Art. 33 - Os servidores ndo estaveis serdo exonerados caso a despesa com pessoal ultrapasse o limite estabelecido na Lei Complementar n® 101/2000
¢ demais disposi¢des legais pertinentes.

Art. 34 - Quando houver concessdo de aumento dos vencimentos aos servidores publicos da Camara Municipal, fica estabelecida a data base para
essa concessdo a mesma adotada pelo Governo Federal.

Art. 35 - Sdo partes integrantes da presente Lei os Anexos I a IV que seguem anexos.
Art. 36 - Esta Lei entra em vigor na data da sua publicag@o, revogando as Leis 635/2014 e 685/2016 e todos os dispositivos em contrario.
Prefeitura Municipal de Guamaré/RN, Palacio Luiz Virgilio de Brito, em 19 de dezembro de 2017.

HELIO WILLAMY MIRANDA DA FONSECA
Prefeito Municipal

ANEXO II
CARGOS EFETIVOS / CARGOS COMISSIONADOS / QUADRO DE VAGAS

I — Gabinete do Presidente
a) — Cargos provimento em comissao

|NOMECLATURA VAGAS SALARIO BASE
I T T
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Assessor de Comunicagio de Gabinete 02 4.200,00
Assessor de Gabinete Parlamentar 02 4.200,00

Chefe de Gabinete 01 5.000,00

II — Gabinete dos Vereadores

a) — Cargos provimento em comissio

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor de Comunicagido de Gabinete 16 4.200,00
Assessor de Gabinete Parlamentar 16 4.200,00

Chefe de Gabinete 08 5.000,00

IIT — Controladoria Geral

a) — Cargos provimento em comissio

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Coordenador de Controladoria 01 2.500,00
Coordenador de Desempenho e Acompanhamento 01 2.500,00
Controlador Geral 01 5.500,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Analista de Controle Interno 01 2.000,00

IV — Procuradoria Geral

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00
Consultor Geral 01 4.200,00
Procurador Geral 01 10.000,00
Subprocurador 01 8.000,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Juridico 01 2.000,00

V — Diretoria Geral

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00

Diretor Geral 01 5.500,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assistente Administrativo 02 1.200,00
Assistente de Plenario 02 1.200,00
VI — Departamento Administrativo

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00

Chefe do Departamento Administrativo 01 5.000,00
Coordenador de Redagéo de Ata 01 2.500,00
Coordenador de Compras 01 2.500,00
Pregoeiro 01 4.200,00
Subcoordenador de Redagio de Ata 01 1.500,00
b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Arquivista 01 1.500,00
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|Assisleme Administrativo 02 1.200,00

VII — Departamento Financeiro

a) — Cargos provimento em comissio

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 02 4.200,00

Diretor Financeiro 01 5.500,00

VIII — Departamento de Contabilidade

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 02 4.200,00
Contador Geral 01 5.500,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Contador 01 2.000,00

IX — Departamento de Patrimonial

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00
Coordenador de Patriménio 01 2.500,00

Chefe do Departamento de Patrimonio 01 5.000,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assistente Administrativo 01 1.200,00

X — Departamento de Recursos Humanos

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 02 4.200,00

Chefe do Departamento de Recursos Humanos 01 5.000,00
Coordenador de Recursos Humanos 01 2.500,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assistente Administrativo 01 1.200,00

XI — Departamento de Ouvidoria

a) — Cargos provimento em comissio

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00

Chefe do Departamento da Ouvidoria 01 5.000.00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assistente Administrativo 01 1.200,00
XII — Departamento de Protocolo

a) — Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Assessor Técnico Administrativo 01 4.200,00

Chefe do Departamento de Protocolo 01 5.000,00

b) — Cargos Provimento Efetivo
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|CARGO |VAGAS |SALARIO BASE

|Assistente Administrativo |Ol | 1.200,00

XIII — Departamento de Almoxarifado
a)— Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Chefe do Departamento de Compras e Almoxarifado 01 5.000,00
Coordenador de Almoxarifado 01 2.500,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE

Assistente Administrativo 02 1.200,00

XIV — Departamento de Informatica
a)— Cargos provimento em comissao

CARGO VAGAS SALARIO BASE

Chefe do Departamento de Informatica 01 5.000,00

b) — Cargos Provimento Efetivo

CARGO VAGAS SALARIO BASE
Analista em TI 01 1.500,00
ANEXO III

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CONTADOR — CARGO EFETIVO
ATIVIDADES DE NIVEL SUPERIOR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
ATRIBUICOES:

- Executar todos os servigos de contabilidade e finangas relativos a Camara de Vereadores;

- Elaborar, disponibilizar, controlar e manter toda a documentaggo contabil, financeira, orgamentaria e patrimonial;

- Elaborar as propostas orgamentarias;

- Controlar a execucdo orgamentaria;

- Executar o processamento da despesa, contabilizagdo or¢amentaria, financeira e patrimonial;

- Executar o levantamento e controle patrimonial;

- Elaborar, analisar e assinar balangos e balancetes contabeis e financeiros;

- Elaborar, assinar e acompanhar os relatorios da gestao fiscal, inclusive os previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal, dentro dos prazos legais;
- Analisar e controlar as despesas, em relagdo aos limites previstos em Lei;

- Proceder estudos e emitir pareceres técnicos sobre matéria contabil, or¢amentaria, financeira e patrimonial, submetida a sua apreciagio;
- Prestar assessoramento ao Presidente, & Mesa, as Comissdes, aos Vereadores e a Diregdo sobre matéria contdbil, financeira, patrimonial,
or¢amentaria e tributaria;

- Ser responsavel pelo recebimento, guarda e movimentagao de valores;

- Elaborar empenhos e liberagdes de pagamentos das despesas autorizadas pelo Presidente;

- Efetuar pagamentos e recolhimentos, devidamente autorizados pelo Presidente;

- Conferir a documentag@o relativa ao recebimento, guarda e movimentagdo de valores;

- Manter registro de movimento bancario atualizado;

- Observar prazos legais para fins de recebimentos e pagamentos;

- Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;

- Assessor a Comissdo de Finangas sobre matéria orcamentaria e tributaria, ou outras Comissdes que tratem da matéria;

- Elaborar planos de contas ¢ preparar normas de trabalho contabil;

- Participar de cursos, semindrios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do cargo, sempre que designado pelo Presidente
ou superior hierarquico;

- Executar outras tarefas correlatas por determinacéo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Ciéncias Contabeis;

- Registro profissional no Conselho Regional de Contabilidade;

- Idade minima de 18 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 40 horas, semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ARQUIVISTA- CARGO EFETIVO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
ATRIBUICOES:

- Organizar documentacdo de arquivos institucionais e pessoais:
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Classificar e codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do registro de informagdo; descrever documentos (forma e conteudo); registrar
documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade; estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo; estabelecer
critérios para descarte de documentos de arquivo; elaborar plano de classificagdo; identificar fundos de arquivos; estabelecer plano de destinagdo de
documentos; avaliar documentacdo; ordenar documentos; consultar normas internacionais de descrigdo arquivista; gerir depdsitos de
armazenamento; identificar a produgdo e o fluxo documental; identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgaos produtores de documentos;
levantar a estrutura organizacional dos o6rgdos produtores de documentos; realizar pesquisa histérica e administrativa; transferir documentos para
guarda intermediaria; diagnosticar a situagdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente; definir a tipologia do documento;
acompanhar a eliminagdo do documento descartado.

- Conservar acervos:

Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo; estabelecer procedimentos de seguranga do acervo; higienizar documentos/acervos; pesquisar
materiais de conservagdo; monitorar programas de conservagao preventiva; orientar usudrios ¢ funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio
do acervo; monitorar as condi¢des ambientais; controlar as condi¢des de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir
especificagdes de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle preventivo de infestagdes quimicas e
bioldgicas; acondicionar documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetonico do arquivo; definir migracdo para outro tipo de suporte;
supervisionar trabalhos de restauragdo; armazenar documentos/acervos.

- Orientar a implantagdo de atividades técnicas:

Implantar procedimentos de arquivo; orientar a organizacdo de arquivoscorrentes; atualizar os cadastros das instituigdes; supervisionar a implantagao
e a execugdo do programa de gestdo de documentos; gerar condigdes para o gerenciamento eletronico de documentos; considerar aspectos juridicos
relativos a constituigdo dos arquivos; participar de comissdes técnicas.

- Realizar atividades técnico-administrativas: Solicitar compras de materiais e equipamentos; solicitar a contratagdo de servigos de terceiros; elaborar
estatisticas de frequéncia e relatorios técnicos; elaborar laudos e pareceres técnicos e administrativos.

- Utilizar recursos de informatica. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

- Executar outras tarefas correlatas por determinagédo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagao Arquivologia ou Bibliotecario;

- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 40 horas, semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.

Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — CARGO EFETIVO
ATIVIDADES DE NiVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ATRIBUICOES:

- Executar tarefas burocraticas auxiliares relativas ao expediente, finangas, pessoal, materiais, contabilidade, patrimoénio, entre outras de mesma
natureza;

- Examinar e instruir expedientes administrativos em geral, por determinagdo superior;

- Alimentar e atualizar o cadastro geral dos servidores da Camara de Vereadores;

- Conferir folhas de pagamento;

- Auxiliar na elaboracéo e controle dos atos administrativos relativos a pessoal e a administragdo em geral;

- Digitar, organizar e arquivar as Resolucdes e Portarias relativas ao pessoal;

- Classificar expedientes e documentos;

- Emitir informagdes e certiddes, por determinagdo superior;

- Operar microcomputador organizando e gerenciando arquivos magnéticos, digitando dados e textos, atualizando cadastros, atualizando site na
Internet, entre outras operagdes simples relativas a microinformatica;

- Elaborar planilhas, mapas, boletins, demonstrativos e relatdrios em geral, relativos a drea administrativa;

- Participar de Comissao de licitagdes;

- Fazer anotagdes em fichas e manusear ficharios;

- Organizar, arquivar e preservar a documentacao oficial da Camara de Vereadores;

- Providenciar a expedicdo de correspondéncias;

- Realizar as compras autorizadas pelo Presidente da Camara;

- Conferir materiais e suprimentos em geral com faturas, conhecimentos ou notas de entrega;

- Liquidar as notas de empenho;

- Conferir e manter atualizado o inventario patrimonial da Camara de Vereadores;

- Levantar a frequéncia de servidores;

- Organizar semanalmente a pauta das reunides e organizar as reunides descentralizadas;

- Participar de cursos, semindrios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do cargo, sempre que designado pelo Presidente
ou superior hierarquico;

- Executar outras tarefas correlatas por determinacdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 40 horas, semanais, sujeito & compensac@o na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR JURIDICO — CARGO EFETIVO
ATIVIDADES DE NiVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas
ATRIBUICOES:
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- Assessorar a Presidéncia e a Mesa Diretora em matérias juridicas em geral;

- Prestar assessoramento técnico-juridico a elaboragdo das leis em geral;

- Assessorar juridicamente as Bancadas, Comissdes Permanentes, Temporarias e Vereadores, sempre que solicitado;

- Redigir correspondéncia sujeita a qualquer aspecto juridico legal;

- Estudar e redigir minutas de projetos de lei, decretos, resolu¢des e atos normativos da competéncia da Mesa Diretora, bem como documentos
contratuais de qualquer espécie, em conformidade com as normas legais e de interesse da Camara;

- Interpretar normas legais e administrativas diversas, quando solicitado;

- Ajuizar as a¢des da Camara, compondo e redigindo toda e qualquer agdo em que figure a Camara Municipal como autora e defesas, quando r¢;

- Representar a Camara de Vereadores sempre que solicitado pelo Presidente;

- Estudar assuntos de direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar a Camara a solucionar problemas de administragéo;

- Assessorar nas licitagdes publicas que envolvam interesses da Camara;

- Orientar na organizagdo da coletinea da legislacdo federal, estadual e municipal, aplicavel a Camara de Vereadores;

- Apresentar relatorio, anual, sobre as atividades exercidas pela Assessoria;

- Participar de cursos, semindrios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do cargo, sempre que designado pelo Presidente
ou superior hierarquico;

- Executar outras tarefas correlatas, quando solicitadas pelo Presidente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagédo em Direito;
- Registro profissional da Ordem dos Advogados do Brasil;

- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 40 horas, semanais, sujeito & compensacdo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE PARLAMENTAR — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Assessorar os Vereadores nas suas atividades legislativas;

- Redigir proposigdes solicitadas pelos Vereadores;

- Redigir correspondéncias solicitadas pelos Vereadores;

- Estar presente as reunides das Comissdes e as se¢des plendrias da Camara, quando for solicitado;

- Receber a pauta da Ordem do Dia, providenciar as copias e distribui-las aos Vereadores;

- Acompanhar o tramite de assuntos da Camara junto a outros 6rgdos: municipais, estadual e federal;

- Organizar e manter atualizado o arquivamento de toda a correspondéncia recebida e expedida pelos Vereadores;

- Permanecer a disposigdo dos Vereadores para execugdo de servigos;

- Redigir e datilografar cartas de apresentagao, solicitadas pelos Vereadores;

- Organizar a agenda de compromissos do Vereador, comunicando-lhes com a antecedéncia necessaria dia, hora e local dos compromissos;
- Receber e distribuir toda correspondéncia enderegada aos Vereadores e por estes expedidas;

- Anotar e transmitir recados recebidos, pessoais ou telefonicos, dirigidos aos Vereadores;

- Receber e proceder a entrega, ao respectivo Vereador, de processos que forem encaminhados;

- Participar de cursos, seminarios palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercicio do cargo, sempre que designado pelo Presidente
ou superior hierarquico;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO DE GABINETE — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Assessora no planejamento, na reda¢ao de matérias jornalisticas a seremdivulgadas, pela Camara, promovendo a sua divulgagdo por meio doscanais
de comunicacdo, conforme diretrizes estabelecidas peloLegislativo;

- Promove o agendamento e acompanhamento de entrevistas coletivas,facilitando o trabalho do entrevistado e do entrevistador;

- Mantém contato permanente com a midia, sugerindo pautas e fazendoesclarecimentos necessarios para a eficiéncia da matéria jornalistica;

- Facilita acesso as informagdes obtidas vias noticidrio e/ou mediantecontatos com os veiculos de comunicagdo, cuidando para que aspeculiaridades
de um deles sejam respeitadas;

- Promove a informag@o de carater institucional, através dos meios decomunicag@o e coordena as atividades que visem a manter ¢ desenvolvero
conceito publico da organizagéo;

- Providencia junto a imprensa a publicagdo, retificagdo, e revisdo dos atosDo ;

- Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelosuperior imediato.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensacao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DE GABINETE — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do Gabinete em que estiver lotado;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Assessorar a organizacdo de horario e escalas de servigos;

- Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe
caiba resolver, bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior;

- Dar conhecimento ao superior hierarquico de todos fatos ocorridos e outros que tenha realizado por iniciativa propria;

- Promover reunides periodicas com os auxiliares de servigo;

- Coordenar a expedigdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e servigos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar;

- Representar o superior hierarquico, quando designado;

- Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe
conhecimento, posteriormente;

- Elaborar correspondéncias em geral;

- Organizar eventos em geral; solicitar a compra de materiais e equipamentos;

- Atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

- Assessorar em outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais, sujeito & compensacéo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PROCURADOR GERAL — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Estuda ou examina documentos juridicos ¢ de outra natureza, analisando seuconteudo, com base nos codigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos, paraemitir pareceres fundamentados na legislagdo vigente.

- Apura ou completa informagdes levantadas, acompanhando o processo emtodas as suas fases ¢ representando a parte que ¢ mandataria em juizo,
para obteros elementos necessarios 4 defesa ou acusacao.

- Presta assisténcia as Comissdoes, a Mesa, bem como as unidadesadministrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e/ou
emitindopareceres nos processos administrativos, como licitagdes, contratos, distrato,convénios, consorcios, questdes trabalhistas, ligadas a
administra¢do de recursosHumanosetc., visando assegurar o cumprimento das leis e regulamentos.

- Responsabiliza-se pela correta documentagdo de imoéveis da CamaraMunicipal, verificando documentos existentes, regularizacdo e/ou
complementagdodos mesmos, para evitar e prevenir possiveis danos.

- Redige documentos juridicos, pronunciamentos, minutas ¢ informagdes sobrequestdes de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial,
trabalhista e outras,aplicando a legislacdo em questdo, para utiliza-los numa defesa da CamaraMunicipal.

- Mantém contatos com consultoria técnica especializada e participa deeventos especificos da area, para se atualizar nas questdes juridicas
pertinentes aCamara Municipal.

-Elaborar minutas de contratos e convénios em que for parte a Cémara.Assessorar, quando solicitado, as comissdes de sindicancias e
inquéritosadministrativos;

-Comparecer as Reunides Camararias, Ordinarias e Extraordinarias.

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Direito;
- Registro profissional da Ordem dos Advogados do Brasil-OAB;

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais, sujeito & compensacdo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE CONTROLADORIA — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:
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- Coordenar, dirigir, planejar e orientar as atividades da Unidade de Controle Interno;

- Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;

- Elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada atividade daCamara;
- Estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizagdo das tarefas;

- Fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;

- Comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem justificativas;

- Guardar a documentacdo de seu trabalho em ordem e a disposi¢do da Corte de Contas quando em auditoria ou solicitagdo;

- Regulamentar as atividades de controle através de Instru¢des Normativas, inclusive quanto as dentncias encaminhadas pelos cidaddos, partidos
politicos, organizag¢do, associa¢do ou sindicato sobre irregularidades ou ilegalidades na Administragdo Municipal;

- Concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas de controle daCamara;

- Auxiliar tecnicamente os demais servidores da administracdo;

- Emitir comunicados;

- Solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas, semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE DESEMPEMHO E ACOMPANHAMENTO- CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Promover inspecdo fisica na entrega de materiais ou prestagdo de servigos contratados pelos drgaos/entidades da Camara Municipal;

- Promover inspecéo fisica em almoxarifados e em bens;

- Verificar o cumprimento das metas fisicas e or¢amentarias, bem como avaliar os procedimentos de controles adotados para registro,
acompanhamento e divulgacao dos indicadores utilizados.

- Executar trabalhos de auditorias nas areas de sua atuagdo provocadas por dentincias ou solicitacdo do Presidente, Controlador Geral,

- Manter atualizados os indicadores de desempenho de sua area

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensagdo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CONTROLADOR GERAL — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Verificar e assinar o Relatorio de Gestéo Fiscal do Chefe do Poder Legislativo;

- Opinar em prestagdes ou tomada de contas exigidas por forga da legislacdo;

- Verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

- Fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal da Camara;

- Dirigir, orientar e coordenar os trabalhos e as atividades da Controladoria Geral da Camara Municipal;

- Estabelecer diretrizes e supervisionar tecnicamente as agdes de controle interno;

- Monitorar o processo de elaboragdo da Prestagdo de Contas Anual da Cdmara Municipal;

- Despachar com o Presidente da Camara Municipal e assessora-lo nos assuntos que venha a ser incumbido;

- Propor ao Presidente da Camara Municipal a ado¢do de medidas que aprimorem os mecanismos de Controle Interno do Poder Legislativo
Municipal;

- Propor, ao Presidente da Camara Municipal, medidas legislativas ou administrativas e sugerir agdes necessarias para evitar a repeti¢do de
irregularidades e ilegalidades que afetem o patrimdnio e as finangas;

- Articular-se com 6rgaos e entidades publicas ligadas a fungéo de sua responsabilidade;

- Solicitar, quando oportuno, laudos técnicos a 6rgdos ou profissionais especializados;

- Assinar e encaminhar os relatdrios emitidos pelo Controle Interno, bem como, as normas técnicas inerentes as atividades da Controladoria.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Direito e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Contabeis e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Economia e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Administragdo e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Gestao Publica e/ou
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 30 horas semanais,sujeito & compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.
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DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DA OUVIDORIA — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Dirigir, planejar, orientar e coordenar a Ouvidoria da Camara Municipal;

- Receber, examinar e encaminhar reclamagdes, denuincias, criticas, apreciagdes, comentarios, elogios, pedidos de informagdes e sugestdes sobre as
atividades desenvolvidas pelos servidores da Camara Municipal;

- Definir e implantar instrumentos de coordenag@o, monitoria, avaliagéo e controle dos procedimentos de ouvidoria;

- Elaborar e encaminhar ao Presidente da Camara Municipal, relatério semestralmente referente as reclamagdes, dentincias, criticas, apreciagdes,
comentarios, elogios, pedidos de informagdes e sugestdes recebidas, bem como os seus encaminhamentos e resultados;

- Propor aos 6rgdos municipais as providéncias que julgar pertinentes e necessarias ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pela Camara
Municipal;

- Solicitar a compra de materiais ¢ equipamentos; atender o publico interno e externo;

- realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais,sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servi¢o ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, executar ¢ avaliar as atividades de ingresso, capacita¢do, desenvolvimento, identificagdo, manutengao,
cadastro, lotagdo, movimentagdo, remuneracao, promogao e assisténcia social de pessoal, calculo de encargos e retengoes;

- Examinar as questdes relacionadas com direitos e deveres dos servidores da Camara Municipal, emitindo, quando necessario, manifestacdo sobre o
assunto;

- Cumprir e fazer cumprir a Legislagdo Trabalhista, Previdenciaria e Estatutaria, diligenciando, em tempo habil, para que os setores competentes da
Camara Municipal ordenem e efetuem os recolhimentos nos prazos estabelecidos pela Lei;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de leis, decretos, portarias e outros documentos legais de interesse para a administragdo de pessoal;

- Incumbir-se da execugdo dos programas de desenvolvimento e treinamento de pessoal e elaboragdo da folha de pagamento;

- Encaminhar a cada servidor, em tempo habil, o comprovante de rendimento anual, para efeito de declaragdo de imposto de renda;

- Manter cadastro atualizado e unificado de pessoal, bem como, organizar, centralizar ¢ manter atualizados todos os registros relativos a
administragdo e capacitacdo e desenvolvimento de pessoal;

- Organizar e executar a escala de férias dos servidores da Camara Municipal;

- Propor sistema de acompanhamento e controle de frequéncia e manter lotagdo de servidores;

- Emitir mensalmente as guias de recolhimento dos encargos sociais ¢ informagdes previdenciarias (SEFIP) relativas aos servidores constantes em
folha de pagamento;

- Manter arquivos de documentos relativos a pagamentos de salarios e encargos sociais de ativos e inativos organizados;

- Propor programas de capacitagdo e treinamento de pessoal, mediante convénios, acordos e contratos com entidades especializadas em capacitagdo
de Recursos.

- Desenvolver outras atividades correlatas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais,sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Analisar agdes e resultados, emitindo pareceres e respaldando agdes em apoio ao Presidente da Camara, vereadores, Diretor ¢ Chefes dos setores,
na execugdo de programas e projetos de dmbito estratégico para a gestao;

- Gerenciar programas e projetos prioritarios da Camara;

- Subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas e
atividades de sua area de competéncia;

- Assessorar as diretorias, coordenadorias e demais setores;

- Auxiliar na elaboragdo de anteprojetos de lei adequando as proposi¢des a técnica legislativa e a legislagdo em vigor;

- Instruir processos, elaborar contratos, redigir certiddes e oficios e demais documentos de natureza juridica;

- Promover a revisdo e adequagdo de proposigdes;
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- Efetuar a instrug@o de processos e informagdes econdmico-financeiras;

- Elaborar estudos técnico-cientificos necessarios a elaboragdo de normas;

- Fornecer subsidios técnicos e¢/ou elaborar pareceres e notas técnicas, orientando sobre normas constitucionais, legais e regimentais ao processo
legislativo.

- Executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais,sujeito & compensag¢ao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO — CARGO EM EFETIVO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ATRIBUICOES:

- Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico eadministrativo, inclusive as que relacionam com realizag@o de
servigos de natureza especializada;

- Comprovar a legalidade e legitimidade dos atos de gestdo de governo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e efetividade da gestdo
or¢camentaria, financeira e patrimonial, assim como a boa e regular aplicagdo dos recursos publicos por pessoas e entidades de direito publico e
privado;

- Avaliar e acompanhar o histérico dos custos das compras, obras e servicos realizados pela Administracdo e apurados em controles regulamentados
na Lei de Diretrizes Or¢amentaria;

- Verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administragdo responséaveis por bens e valores publicos;

- Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento
juridico;

- Acompanhar o cumprimento da destinagdo vinculada de recursos da alienagéo de ativos;

- Acompanhar o cumprimento dos limites de gastos daCamara;

- Acompanbhar o equilibrio de caixa em cada uma das fontes de recursos.;

- Colaborar com os demais servidores da camara exercicio de atividades de controle interno, quando ndo tiverem natureza técnica especifica,
inclusive no exame de balancetes mensais e prestagdo de contas daCamara;

- Conferir célculos e apontar os enganos que encontrar;

- Fazer conferéncia de documentos;

- Manter o registro sistematico de legislagdo e jurisprudéncia das quais o Municipio esteja sujeito;

- Acompanhar as licitagdes ocorridas nacamara, a fim de auxiliar no controle das Licitagdes e Comprasefetuadas;

- Examinar, para efeito de fiscalizagdo financeira e orgamentaria, os dados langados no sistema enviado ao SIAI FISCAL do Tribunal de Contas do
Estado de Rio Grande do Norte.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Direito e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Contabeis e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Economia e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Administragio e/ou;

- Possuir diploma de nivel superior com formagido em Gestdo Publica e/ou
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 40 horas semanais,sujeito a compensagdo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO — CARGO EM EFETIVO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ATRIBUICOES:

- Exercer a coordenag@o dos orgéos juridicos daCamara Municipal;

- Fixar a interpretagdo da Constituicdio, das leis, dos tratados e dos demais atos normativos a ser uniformemente seguida em suas areas de atuacado e
coordenacdo quando ndo houver orientagdo normativa do Procurador Geral;

- Elaborar estudos e preparar informagdes, por solicitagdo de autoridade indicada no caput deste artigo;

- Assistir a autoridade assessorada no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem por ela praticados ou ja efetivados, sob sua
coordenacdo juridica;:

— Assessorar o Procurador Geral do Estado no exercicio de suas atribuigdes especificas referentes a revisdo de textos normativos;

— Aprovar ou recomendar, por Grupos de Trabalho especificos, a elaboragéo de pesquisas, estudos, planos, programas e projetos referentes a revisao
normativa e textual, coordenando suas atividades;

— Articular-se com os vereadores, Diretoria ¢ demais setores da Camara Municipal, visando a compatibilizagdo de normas referentes a redacdo
oficial; Coordenadoria de Controle dos Atos Governamentais;

- Exercer outras atividades correlatas, especialmente as que lhe forem atribuidas pelo Presidente da Camara Municipal.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Direito e/ou;
- Possuir diploma de nivel superior com formagdo em Contabeis e/ou;
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- Possuir diploma de nivel superior com formagido em Direito e/ou;
- Possuir diploma de nivel superior com formagao em Economista e/ou;

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 40 horas semanais,sujeito a compensag@o na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUBPROCURADOR — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

—Substituir o Procurador-Geral da Camara em suas faltas ou impedimentos, auséncias temporarias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais;
—Assistir o Procurador-Geral da Camara no exercicio de suas atribuigdes, especialmente:

a)Na distribuicao, aos o6rgdos de atividades-fim, dos processos administrativos encaminhados a Procuradoria Geral daCamara;

b)Na apreciagdo dos pareceres emitidos pelos 6rgaos de atividades-fim;

c)Na representagdo daCamara Municipal de Guamaré em juizo ou fora dele;

—Determinar correi¢do de natureza técnica nos 6rgios de atividades-fim, de atividades-meio e de assessoramento;

—Coordenar os trabalhos dos 6rgdos de atividades-meio, sugerindo as medidas necessarias a racionalizagdo, a eficiéncia e ao aperfeigoamento dos
Servigos proprios;

—Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral daCamara durante a vacancia do cargo superior;

—Prover as necessidades de pessoal e de material dos 6rgdos de atividades-fim e de atividades-meio, de acordo com a disponibilidade orgamentaria e
financeira;

—Adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades cometidas a Procuradoria Geral da Camara.

—Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral daCamara Municipal;

—Expedir orientagdes para a defesa dos interesses daCamara Municipal de Guamaré;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais,sujeito & compensag¢ao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Despachar diretamente com o Diretor-Geral os assuntos de interesse da Camara Municipal;

- Atuar junto aos Chefes dos Setores, bem assim com 6rgaos diversos e partes interessadas nos servigos oferecidos pela unidade organizacional;

- Manter contato com servidores de outros Poderes, sempre que necessario ¢ em decorréncia de suas atividades funcionais;

- Recepcionar visitantes, marcar reunides, fazer contatos telefonicos e informar sobre documentos e processos que se encontram no Gabinete da
DiretorGeral;

- Preparar reunides e conferéncias;

- Coordenar a expedicdo de oficios e demais comunicagdes oficiais da competéncia da DiretorGeral, assinando-os para devido cumprimento, bem
como as publicag¢des e envios de documentos, orientar e supervisionar as atividades junto a equipe de servidores;

- Exercer outras atribui¢des que lhe sejam delegadas pelo Diretor-Geral.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR GERAL — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
ATRIBUICOES:

- Assessorar ¢ auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes administrativas e em todas as questdes que lhe competir;

— Supervisionar e assessorar todas as atividades dossetores subordinadas, zelando pelo patrimoénio da Camara Municipal, manutengdo dos servigos
administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos; - Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinaco, principalmente em questdes
administrativas e de comunicagdo social em geral;

— Avaliar a execugdo das atividades administrativas gerais, de comunicagdo social, de expediente, de recursos humanos, compras, licita¢des,
contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, servigos gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal,

— Supervisionar os trabalhos dos setores da Administragdo e Servigos, prestando-lhes esclarecimentos e orientagdes sempre que necessario;

— Garantir a disponibilizagdo ao publico das informagdes e publicagdes legais e institucionais da Camara;

http://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/916C61DE 14/20



21/02/2018 PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAMARE

— Fazer cumprir a execugdo dos projetos educativos e das a¢des institucionais que visem promover a imagem do Poder Legislativo e as orientagdes
dos municipes sobre as atribuigdes da Camara Municipal;

- Supervisionar a execugdo dos trabalhos de cerimonial e protocolo, sempre que necessario;

— Mediar conflitos administrativos internos e externos, com vistas a solugdo de problemas e a perfeita harmonia entre a Camara Municipal ¢ a
comunidade em geral;

— Fazer cumprir as determina¢des da Presidéncia da Camara e executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for
designado;

- Promover o acompanhamento das atividades de administra¢do geral, analisando as necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir
0 bom andamento dos trabalhos dos parlamentares;

— Responder pelossetores e chefias subordinadas;

— Manter-se a disposi¢éo da Presidéncia para resolugio de questdes internas e externas;

— Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior;

— Cumprir e fazer cumprir as determinagdes de superiores hierarquicos;

— Responder por todos os servigos de responsabilidade da respectiva diretoria;

— Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE REDACAO DE ATA- CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Compreende as fungdes de redacdo e atas das sessdes de um modo geral e das Comissdes Permanentes e Especiais;

- Assistir as sessdes anotando os fatos para elaboragdo da Ata;

- Redigir as Atas das Sessdes Ordinarias, Especiais e Solenes realizadas no plenario do Legislativo na forma regimental e transcrever
pronunciamentos quando solicitado; Elaborar Ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes permanentes e temporarias
e das audiéncias publicas;

- Acompanbhar a discussdo da Ata para dirimir diividas quando houver ou fazer anota¢des que forem exigidas;

- Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordinarias e solenes e das audiéncias publicas;

- Requisitar os c¢d, dvd ou pendrive das sessdes ¢ manté-los bem guardados durante o tempo de elaboragdo das Atas e devolvendo-os em seguida;

- Auxiliar os setores da Casa na redacdo de oficios, relatorios e outros documentos, procedendo revisao ortografica e outros trabalhos de redacdo em
que se exija conhecimento profundo do vernaculo;

- Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério da administragdo ou do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: SUBCOORDENADOR DE REDACAO DE ATA — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Sub-coordenar todas as atividades relativas a Redacdo de Atas da Camara Municipal;

- Elaborar a escala de trabalho dos Redatores;

- Acompanhar e organizar as movimentagdes ocorridas referentes aos registros das Sessoes e reunides da Camara Municipal;
- Supervisionar a gravagao das Sessdes realizadas na Camara Municipal;

- Elaborar e propor mecanismos de controle e supervisao dos trabalhos de Redagio;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensacao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: PREGOREIRO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas
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ATRIBUICOES:

- A coordenagdo dos trabalhos da equipe de apoio e a condugio do procedimento licitatorio

-O credenciamento dos interessados;

- O recebimento da declaragdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas € os
documentos de habilitacdo

- A abertura dos envelopes-proposta, a analise ¢ desclassificagdo das propostas que ndo atenderem as especificagdes do objeto ou as condigdes e
prazos de execucdo ou fornecimento fixadas no edital;

- A ordenagdo das propostas ndo desclassificadas e a selecéio dos licitantes que participardo da fase de lances;

-A classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances;

- A negociagdo do prego, visando a sua redugéo;

- A verificagdo e a decis@o motivada a respeito da aceitabilidade do menor prego

- A analise dos documentos de habilitagdo do autor da oferta de melhor preco

- Aadjudicacao do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestagdo de recorrer por parte de algum licitante;

- A elaboragao da ata da sessdo publica;

- A analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com
a sua manifestacdo a decisdo da autoridade competente;

- Propor a autoridade competente a homologagao, anulag@o ou revogacdo do procedimento licitatorio;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensagdo na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Coordenagao das atividades relativas ao Setor Financeiro da Camara; supervisdo das atividades relativas ao controle;

- Requisitar e controlar o recebimento dos recursos financeiros colocados a disposi¢do da Camara, bem como controlar as aplicagdes financeiras;

- Controlar a execugdo orgamentaria da Camara Municipal,

- Acompanhar o desenvolvimento do Or¢camento do Municipio;

- Auxiliar na elaboragdo da Redagdo Final da Proposta Orcamentaria;

- Autorizar, juntamente com o Diretor Geral, as compras de bens e servigos em geral;

- Assinar, juntamente com o Presidente e o Contador, os balancetes, balangos e outros documentos contabeis;

- Elaborar o calendario e as formas de pagamento, movimentando conjuntamente com quem de direito, as contas bancarias;

— Apresentar relatorios ao Presidente, sobre os pagamentos autorizados e realizados;

— A controlar os numerarios da Camara Municipal, efetuar pagamentos, controlar contas correntes e talonarios de cheques;

— Propor, implantar e manter rotinas para abertura de contas bancarias, aplicagdes financeiras, depdsito e guarda de valores, comprovagédo de receitas
e despesas, pagamento de fornecedores e despesas administrativas, conciliagdo bancaria, preenchimento de cheques e ordenamento de processos,
xerocar todos os cheques emitido;

- Conferir e registrar o recebimento de duodécimos;

- Manter o controle bancario e conferir os respectivos extratos de contas e saldos; - Observar os prazos legais relativos aos pagamentos e
recolhimentos devidos;

- Conferir e arquivar a documentagdo do movimento financeiro diario;

- Efetuar a conciliagdo dos saldos bancarios

- Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas do Estado do Rio Grande do Norte;

- Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CONTADOR GERAL — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL SUPEIROR

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Elaborar planos de contas e executar trabalhos contabeis complexos da Camara;

- Elaborar balancetes mensais e balango anual;

- Elaborar as prestagdes de contas da Camara;

- Auxiliar vereadores e comissdes no exame das contas da Prefeitura;

- Assessorar a Camara no preparo do orgamento do legislativo;

- Examinar empenhos, verificando a disponibilidade orgamentaria e financeira, classificando a despesa em elemento proprio;
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- Elaborar demonstrativos de despesa de custeio, por unidade orgamentaria;

- Propor normas internas contabeis;

- Assinar atos e fatos contabeis;

- Organizar dados para a proposta or¢gamentaria

- Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

- Analisar balangos;

- Colaborar no preparo de normas de trabalho de contabilidade e executa-las;
- Assessorar a autoridade superior sobre assuntos referentes a finangas, contabilidade e execug¢do orgamentaria;
- Controlar verbas recebidas e aplicadas;

- Executar servigos de auditoria interna;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
Bacharel em Economia ou Ciéncias Contabeis
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ASSISTENTE DE PLENARIO — CARGO EFETIVO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

ATRIBUICOES:

- Auxiliar os trabalhos nas sessdes deliberativas e solenes da Camara Municipal;

- Assessorar todas as atividades desenvolvidas no Plenario da Camara, todas as sessdes realizadas (Abertura, Ordinaria, Extraordinaria, Solene,
Especial, bem como qualquer evento realizado no Plenario da Casa, com atribui¢des de organizagdo e supervisdo de toda estrutura fisica,
equipamentos e aparelhagem de som, instalagdes e desempenhar outras atividades afins.

- Protocolar todas as proposigdes do processo legislativo, bem como os atos da Mesa, do Presidente e do Diretor Geral;

- Assessorar 0 Vereador na elaboragdo de proposi¢des e pronunciamentos;

- O exercicio do cargo exigira a prestagdo de servigos a noite, durante a realizagdo das sessdes legislativas ¢ outras atividades correlatas se assim
houver.

- Prestar auxilio as bancadas na realizagdo de requerimentos de Plenario;

- Prestar atendimento no ambito interno aos parlamentares, especialmente durantes as sessdes plendrias deliberativas;

- Executar outras atividades, que lhe forem designadas por seus superiores

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 40 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE PATRIMONIO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICOES:

- Responsabilizar-se pela execugéo das atividades de registro, tombamento e controle do uso dos bens patrimoniais da Camara Municipal;

- Orientar ¢ acompanhar as atividades de classificagdo numeragao, codificagio e afixacdo de plaquetas identificadoras do material permanente;
- Coordenar, anualmente, a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais;

- Implementar programa de conservag@o e manutengao preventiva dos bens méveis da Camara Municipal;

- Executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela Presidéncia

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensacao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Organizagdo e manutengdo do cadastro de bens moveis e imoveis da Camara;

- Identificagdo dos bens mdveis, com afixagdo de plaquetas aos bens para fins de inventario;

- Preparacg@o de processos de alienagdo de bens méveis da Camara Municipal considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
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- Orientagdo sobre a utilizagdo dos materiais permanentes;

- Fiscalizacdo dos setores no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e seguranga dos bens moveis e imoveis;

- Manutengdo preventiva, corretiva e emergencial dos bens moveis ¢ imoveis da Camara Municipal;

- Registro, carga, relatorio e demais documentagdes no que se refere a bens moveis e imoveis;

- Conferéncia da entrega de material permanente;

- Confecgéo de balango do estado dos bens méveis e imoveis da Camara Municipal;

- Confec¢do de relatorios de pendéncias sobre troca e aquisi¢ao de bens moveis e imdveis solicitados pelo Presidente da Camara;
- Controle, fiscalizagdo e sugestdo de novas propostas no que se refere a patrimonio, cargas, transportes, distribui¢do e controle;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensaco na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS —~ CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Coordenar a areade Recursos Humanos alinhada ao planejamento estratégico da Camara Municipal junto com o chefe de setor Recursos Humanos
através da ferramenta para acompanhamento.

-Planejar e distribuir as atividades da area de RH, orientando os servidores na execuc¢do das mesmas.
-Acompanhar o desenvolvimento das tarefas realizadas pelo Setor de Recursos Humanos;

-Apoiar os gestores e diretores na gestio das pessoas através de orientagdes e dicas;

- Esclarecer aos servidores duvidas sobre normas daCamara Municipal;

- Coordenar e acompanhar as atividades de Comunicag@o Interna;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO — CARGO EM COMISSAO
ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Atendimento ao Publico (telefone);

- Atendimentos ao Publico (Guiché);

- Recebimento de Documentos e Processos em geral (oficios, memorando, requerimentos, etc..);
- Classificagdo dos Documentos Recebidos;

- Classificagdo e Expedi¢do de Documentos;

- Pesquisas Sobre Processo(s): Historico;

- Distribuicdo Interna dos Documentos e Processos;

- Informagdo Sobre Andamento de Processos e Documentos;

- Cadastramento de Processos € Documentos;

- Conferéncia da documentagao prevista no check-list;

- Recebimentos e devolugdo de correspondéncia e malote;

- Relagao de remessa de material diverso;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Controlar e armazenar os bens patrimoniais que compdem a reserva técnica da Camara Municipal, para atendimento as demandas dos Setores
administrativas;

- Controlar a movimentagéo em sistema proprio dos bens patrimoniais, bem como dos termos de responsabilidade;

- Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimoniais adquiridos pela Camara Municipal, com posterior envio a Segdo de
Almoxarifado para controle do prazo de entrega;
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- Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens patrimoniais, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

- Arquivar a documentagdo dos bens iméveis pertencentes Cadmara Municipal,

- Tombar bens patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagdo pela Camara Municipal;

- Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutengao.

- Providenciar documentagio de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Coordenar o recebimento e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal)
ou equivalentes;

- Receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

- Registrar em sistema proprio as notas fiscais dos materiais recebidos;

- Encaminhar ao Setor de Contabilidade e Financeiro as notas fiscais para pagamento;

- Elaborar estatisticas de consumo por materiais € centros de custos para previsdo das compras;

- Elaborar balancetes dos materiais existentes e outros relatorios solicitados;

- Preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

- Viabilizar o inventario anual dos materiais estocados;

- Garantir que as instalagdes sejam adequadas para movimentacao e retiradas dos materiais visando um atendimento agil e eficiente;

- Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

- Propor politicas e diretrizes relativas a estoques e programagéo de aquisi¢do ¢ o fornecimento de material de consumo;

- Estabelecer normas de armazenamento dos materiais estocados;

- Estabelecer as necessidades de aquisi¢do dos materiais de consumo para fins de reposi¢do de estoque, bem como solicitar sua aquisi¢do

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensaco na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: COORDENADOR DE COMPRAS — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servigcos da Camara;

- Dirigir os servigos de levantamento de pregos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a Camara;

- Supervisionar o processo de escolha e organizagdo da compra dos materiais necessarios 8 Camara Municipal,

- Supervisionar a execucdo dos orcamentos de precos para fins de parametros nas licitagdes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis
pelo registro de todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratagdo de servigos;

- Cooperar, quando necessario, com a equipe de licitagdes, promovendo a integracdo das atividades, primando pelo principio da economicidade,
observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa; executar outras tarefas afins;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito a compensagao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA — CARGO EM COMISSAO

ATIVIDADE DE NIVEL MEDIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Apoiar e supervisionar os setores administrativos da Camara Municipal relativamente aos equipamentos da area de informatica;
- Implantar, controlar e orientar a aplicac@o e uso de softwares existentes na Camara Municipal;

- Executar as diretrizes de gestdo de tecnologia da informagéo;

- Propor e executar a politica de informatizagdo administrativa;

- Responsabilizar-se pela administragdo da rede da Camara Municipal,

- Responsabilizar-se pela manutengdo e o bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de informatica da Camara Municipal;
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- Desempenhar outras atividades correlatas e/ou afins;

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensacao na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.

DESCRICAO DE CARGO

CARGO: ANALISTA EM TI - CARGO EFETIVO

ATIVIDADE DE NIVEL SUPERIOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

ATRIBUICAO:

- Prestar suporte técnico aos servidores da camara, no tocante ao uso de software basico, aplicativos, servicos de informatica e de redes em geral.

- Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliacdo e controle de instalagdes e equipamentos de
telecomunicagdes, orientando-se por plantas, esquemas e outros documentos especificos e utilizando instrumentos apropriados para sua montagem,
funcionamento, manutengao e reparo.

- Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, utilizando técnicas e ferramentas apropriadas, orientando-se por
desenhos e planos especificos.

- Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitagdes recebidas dos usudrios, buscando solug@o para os mesmos ou solicitando
apoio superior.

- Desenvolver aplica¢des baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a documentagdo dos sistemas e registros de uso dos
recursos de informatica.

- Planejar, supervisionar, controlar e realizar agdes de montagem e de manutengédo corretiva e preventiva de rede da camara;.

- Dar suporte técnico em apresentacdes de aulas, palestras, seminarios etc., que requeiram o uso de equipamentos de informatica.

- Realizar procedimentos de backup e recuperagdo de dados;

- Compreender as arquiteturas de redes de computadores;

- Descrever componentes e suas fungdes dentro de uma rede de computadores;

- Elaborar conhecimentos de manuteng@o em redes locais de computadores;

- Conhecer dispositivos de rede, meios fisicos, softwares basicos e aplicativos em rede.

- Executar outras tarefas correlatas por determinacdo superior.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
- Escolaridade minima: 2° grau completo;
- Idade minima de 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais, sujeito & compensaco na jornada de trabalho.
Outras: Sujeito a eventuais viagens a servigo ou para treinamento.
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